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SECCION |
ANTECEDENTES

El sistema de Servicios MUltiples nace en el afio de 1992 con el objetivo de brindar
servicio alas 14 comunidades del Sistema Econdmico Socia (SES), y ala poblacién en general
gue requirieralos servicios de maquinaria agricola, en esa fecha se adquieren maquinarias
agricolas de las que podemos mencionar: tractor agricola valmel 880 con su rastra, tractor John
Deere 2850 doble traccion, camiones toyota 600, mercedes 1117, maquinaria de banda komatsu
entre otros, arazén gque se contaba con alguna maquinaria agricola e industrial se dala necesidad
de proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo y se monta un taller de mecanica por lo
gue nos vemos obligados en adquirir equipos afines a un taller de reparaciones automotrices,
agricolas eindustriaes, incluyendo soldadura eléctricay autdgena, a estas aturas hemos logrado
gue las 14 comunidades del SES'y los agricultores de la zona se ven beneficiados con todos los
servicios que el sistema de servicios multiples esta prestando y satisfaciendo todas las
necesi dades de mecanica, servicios de maquinariay equipo agricola, transporte, soldadura,
reparaciones de vehiculosy motos y hasta estructuras metélicas cuando son requeridas. Uno de
los objetivos del sistema ha sido alcanzar la sostenibilidad y con toda certeza se puede afirmar
gue lameta se valogrando con toda efectividad.

El manual contiene: El Organigrama, que se elaboro con la pariticpacion de mandos
gerencialesy gecutivos, previo estudo e investigacion realizada de la estructura organizativa
estructura de mandos gerarquicos, lineas de mando, objetivo, funciones generalesy periddicas,
relaciones de trabajo y perfiles de cada puesto, incluyendo, educacién minima, conocimientos
especiales, habilidades, sexo, edad, experienciay requisitos personalesy psicol 6gicos.

Debido alos cambios organizacionales y estructurales de toda organizacion, €l presente
manual no puede tener rigidez; por |o contrario debe tener flexibilidad es decir, constantemente
sujeto a variaciones de acuerdo alos cambios antes mencionados.



SECCION |1
INTRODUCCION

Se considera que € desarrollo organizaciona debe ser un proceso dinamico, dialéctico y
continuo a partir de diagnosticos realistas utilizando estrategias, métodos e instrumentos que
miren a optimizar lainteraccion entre personasy grupos.

El proposito de organizar consiste en dar a cada persona un puesto diferente y separado
asegurandose de que estos puestos estan coordinados de tal forma gue la organizacién cumpla
sus objetivos.

L os manuales de organizacion y funciones, son métodos y técnicas para establecer una
eficaz y eficiente administracion lacual iniciacon € disefio y funcionamiento real dela
estructura organizacional (organigrama)

El organigrama es la manera mas comun de describir una organizacion, ya que muestra en
formagrafica el esqueleto de la estructura organizacional, muestra quien reportaaquien y quien
esta a cargo de que departamento, muestra ademas los titulos de |as posiciones y la cadena de
mando desde la clspide hasta los niveles mas bajos de la organizacion.

El manual que a continuacion que a continuacion se plantea es fruto de unaintensay
exhaustiva investigacion de campo apoyada en instrumentos para la recol eccion de datos
veridicosy actualizados, entrevistas personalizadas y un andlisis de cada posicion. Toda esta
informacion ha sido depurada en tres etapas:

a) Elaboracion de instrumento adaptable a sistema de servicios multiples y su desarrollo junto a
entrevistas personalizadas, b) Reestructuracion y anadisis de informacion y c¢) Verificacion de
funciones por cada empleado y su jefe inmediato, cada uno de los participantes firmo de enterado
y satisfecho con la descripcion de sus respectivas funciones.
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A. Asamblea General

Eslaméxima autoridad del Sistema de Servicios MUltiples Estaintegrada por delegados
de todas las comunidades de la zona, las U.D.P.sy los socios que conforman el S.E.S.

Objetivo:

Fortalecer lanaturaleza, los objetivosy los principios del sistema de servicios multiples.
Funciones Gener ales:

1 Elegir y remover los miembros que integran lajunta directivay los diferentes comités.

2. Analizar y aprobar los planes generalesy de accién y dictaralos lineamientos generales
de conduccién del sistema.

3. Redlizar reuniones anuales para recibir y pronunciarse sobre los informes que deberan
presentar lajuntadirectivasy los comités por ellos electos si 1os hubieran

Funcionesy Atribuciones Especificas:

1 Acordar lamodificacion de la escritura social asi como la aprobacion y reformade los
estatutos del sistema

2.. Dictar la politica econdmica, financiera, administrativa, educacional y de todo orden del
sistemay sus cambios.

3. Aprobar el presupuesto anual del sistema de servicios multiples.
4, Acordar €l uso de los fondos socialesy formas de reponerlos.
5. Nombrar y remover, por motivo justificado alos miembros de lajunta directiva,

representante de lajunta ante el sistemay de los demas comités, cuya eleccion le
corresponden, y designar alos estatutos.

6. Designar a dos asambleistas que firmaran € acta de asamblea general.

7. Fijar las demas atribuciones de los miembros de lajunta directivay sus representantes
ante los diferentes programasy sistemas.

8. Aprobar o improbar los actosy cuentas de lajuntadirectivay sus representantes

0. Autorizar la aplicacion de los excedentes anuales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Aplicar sanciones alas U.D.P.s, socios y comunidades asociadas a propuestas de lajunta
directiva.

Establecer los sistemas de trabajo, compra, distribucién y ventas.

Deliberar y resolver los asuntos que le someta lajunta directiva.

Resolver cualquier asunto de interés para € sistemay fijar su remuneracion.
Acordar la disolucién voluntaria del sistema.

Acordar € ingreso de confederaciones.

Aprobar la emisién de obligaciones negociables a bonos y autorizar la garantia necesaria
pararespaldar laemision.

Ejercer las demas atribuciones que la ley determine o que le fijen los estatutos 'y €l
reglamento interno.

Al. Asambleas GeneralesOrdinarias.
Objetivo:

Realizar reuniones para conciliar os asuntos sefial ados en las atribuciones anteriores,

excepto los sefialados en los numerales 1, 14, 15y 16, previa convocatoria de lajuntadirectiva,
durante los primeros cuatro meses que sigan alafinalizacion del gjercicio econdémico, o cuando
lo estime conveniente.

Funciones;

Conocer, evaluar, aprobar o modificar los objetivosy politicas del plan general de trabajo
del S.S.M.

Aprobar e presupuesto y €l plan anual operativo del sistema.
Conocer, evaluar, aprobar o desechar el balance general y estados financieros.
Autorizar la capacitacion o distribucion de los excedentes (ganancias).

Conocer, evaluar, aprobar o modificar el informe general, lamemoria, que lajunta
directiva presente.
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A2. Asambleas Generales Extraordinarias;

Sereunird pararesolver |o sefidlado en los numerales 1, 14,15y 16 de las funcionesy
atribuciones especificas previa convocatoria de la junta directivay cuando se estime conveniente.

Funciones Econémicas de la Asamblea Gener al:

? Revalorar los activos del Sistema de Servicios Mdltiples, S.SM.

? Crear y definir el empleo de fondosy reservas especiaes.

? Definir las cuantias de | as aportaciones y otras cuotas para fines especificos.

? Aprobar y autorizar contratos en que € sistema de servicios multiples se compromete con

mas del 10% de sus activos.
? Nombrar un auditor externo.
? Acordar la adicién de otras actividades a |l as establecidas en e Acta Constitutiva.

Funciones Organizativas de la Asamblea General:

? Elegir y remover los miembros de lajunta directivay sus representantes ante |os sistemas
y programas.

? Estudiar y decidir sobre |a apelacién de asociados expulsados por la junta directiva.

? Resolver sobre reclamos de |os asociados sobre € incumplimiento y lairresponsabilidad

de miembros de la junta.

? Acordar modificaciones en los Estatutos y €l Reglamento interno.
? Acordar lafusién de otras comunidades 0 nuevos socios.

? Acordar €l ingreso a un federacion.

? Acordar ladisolucion del Sistema.

Responsabilidades:
? Conocer y aprobar o modificar la agenda propuesta por

? Conocer y aprobar o rectificar € acta de la sesion anterior.
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? Establecer el sistema de votacion.
? Tomar las decisiones.
? Llegar a acuerdos concretos asignando responsabilidadesy € tiempo de gecucion.
Que sevaahacer, Quienes van ahacerlo y Cuando van a hacerlo.
Para estas responsabilidades |a asambl ea debe establecer |0s mecanismos democréticos y
las reglas del juego.

Recomendaciones para el presidente dela Asamblea:

El papel del presidente de la Asamblea General es muy importante, todos |os asociados

deben conocer esta responsabilidad y respetarlo.

1.

2.

Respetar y hacer respetar |a agenda aprobada por la Asamblea.

Respetar el orden de solicitud de lapalabra. A veces conviene anotar € orden en que la
solicitan.

Respetar el tiempo limite que la Asamblea haya acordado previamente para cada
intervencion y la cantidad de intervenciones por asociado por tema. Todos los acuerdos
deben expresarse con brevedad y con palabras precisas.

Evitar conversaciones entre unos pocos asociados. La Asamblea es un evento de todos.
Evitar discusiones de detalles innecesarios o de casos que no son el temaatratar.
Dirigirse siempre atodala Asambleay nunca discutir personalmente con un asociado. S
el presidente consideraimportante entrar en ladiscusion, mejor dejala presidenciaal

vice-presidente.

Hacer resumen de lo diferentes puntos de vista o alternativas, afiadiendo |os argumentos,
antes de comenzar la votacion.

Evitar actitudes negativas (burla, manipulacién, insultosy otros). Mantener la disciplina
en la Asamblea.

Vear porque laminoria pueda dar a conocer susideasy propuestas y sea respetada.
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B. Area Organizativa: Ejecutivo-Junta Directiva

B1l. GeneralesDel Puesto: Junta Directiva

Es @ drgano encargado de ladireccion y administracion del sistema de servicios
multiples. Estaintegrado por: Un presidente, vice presidente, secretario de actas, tesorera,
concertaciones y atencién ala organizacion productiva.

Supervision Recibida: Asamblea general.

Supervision Ejercida:

Gerenciageneral, areas gjecutivas y operativas asignadas por 10s estatutos y escritura
publica. Coordina con las diferentes organizacionesy comites.

Objetivo:

Fortalecer el sistema de servicios multiples como alternativa de los intereses de los
asociados, asegurando la puerta en practicade lamision y objetivo del SES, determinando,
orientando y gerciendo la politica general.

Funciones;

1 Cumplir y hacer cumplir laley, la escritura publica, €l reglamento alaley, los estatutos y
los acuerdos de la asamblea.

2. Crear los representantes de la junta directiva ante los programas y sistemas, comitesy
nombrar a sus miembros

3. Nombrar alos gerentes de programasy sistemas.
4, Decidir sobre la administracion, suspension, inhabilitacion y retiro de asociados

5. Llevar a diadl libro de registro de asociados

6. Establecer las normas internas de operacion

7. Acordar la constitucion de gravadmenes sobre bienes inmuebles del sistema.

8. Proponer ala Asamblea |a enagjenacion de bienes inmuebles del sistema.

9. Resolver provisionalmente, €l acuerdo con la gerenciaregiona y gerentes de areas los
casos no previstos en las leyes y estatutos y someterlos a consideracion de la proxima
asamblea
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10.

11.

10.

Convocar ala Asamblea General segun las normas establ ecidas
Reunirse ordinariamente por |0 menos unavez a mes.
Funciones Administrativasy Economicas:

Ensefiar alos asociados los libros contables y archivos en laforma que determinen los
estatutos.

Recibir y entregar bajo inventario los bienes muebles e inmuebles del sistema.

Fijar la cuantia de lafianza que se exigira alos empleados que manejen fondos del
sistema.

Designar las instituciones financieras en que se depositaralos fondos del sistemay las
personas que gozaran contra esa cuenta.

Autorizar los pagos con |os requisitos previstos en | os estatutos.

Elaborar planes de trabajo, estudiar propuesta sobre inversionesy someterlos a
consideracién de la asamblea.

Ejecutar y/o velar por la correcta administracion del sistema de servicios multiples como
empresa.

Elaborar y g ecutar programas de beneficio social.

Manejar operaciones financieras hasta por el monto que sefialen los estatutos. Para
operaciones mayores necesitara el acuerdo de la asamblea general.

Respetar todas | as atribuciones que la escritura publica, estatutos y reglamentos designen.
Responsabilidades del Consegjo de Administracion:

Son co-responsables, solidariamente responsables por |as decisiones que tomen por
mayoria como junta directiva

Responder de sus actos ante la asamblea. Cada miembro del consejo respondera
personalmente ante el Sistema de servicios multiples o ante terceros, civil o
personalmente, por los danos, perjuicios o delitos que en el gercicio de sus funciones se
presentaren.

Todos los miembros de |a junta directiva presentes en la sesion debieran firmar el acta
correspondiente; solamente quedan exentos los miembros que salven su voto y hagan

9
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constar su desacuerdo en € acta. Los ausentes tienen 24 horas después de haber conocido
el acuerdo para expresar su desacuerdo para salvar su responsabilidad.

Funcionesy Atribuciones del Presidente de la Junta Directiva

1 Actuar como cabezavisible y representante legal del sistema.

2. Puede delegar funcionesy otorgar poderes a otros, previa autorizacion de lajunta

3. Ser e enlace entre lajuntay el gerente

4, Ser canal de comunicacion con otras asociaciones, federaciones, confederacionesy otras
instancias gremiales, privadas y estatales que tienen que ver con € sistema econdmico
social.

5. En general, las demas atribuciones que le confieren las leyes, € estatuto, € reglamento

interno, la escritura publicay la Asamblea General
Lasfuncionesy atribuciones de los miembros de la junta directiva como son: Vice-

Presidente, Tesorero, Secretario y demas miembros Propietarios, estan definidos en la escritura
publica.

10
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C.  AreaOrganizativa: Ejecutiva

Cl. Generalesde Puesto: Representante De La Junta Directiva

Supervision Recibida: Junta Directiva.
Supervision Ejercida: Sistema de Servicios MUltiples.
Objetivo:

Administrar, controlar, supervisar y coordinar junto a gerente, todas las actividades
desarrolladas dentro del sistema de servicios multiples.

Funciones:
1 Velar por laimplementacion de un transparente y sano sistema administrativo-financiero.
2. Vigilar por el buen funcionamiento de las operaciones del taller
3. Vigilar porque los miembros de sistema de servicios multiples cumplan con sus
obligaciones.
4, Velar por € estricto cumplimiento de laley, estatutos, reglamento interno y acuerdos de

la Asamblea General.

5. Informar alajuntadirectivao a gerente las irregularidades o anomalias que observey
verificar que éstas sean corregidas.

6. Realizar o sugerir que se practiquen arqueos generales o especiales cuando 1o estime
conveniente, sugiriendo auditoria por medio de organismos que tengan aprobacion o
relacion con lainstitucion.

7. Coordinar y controlar las actividades econdmicas, administrativas y operacionales que se
Ilevan a cabo dentro del sistema.

8. Velar por losintereses del SES ante &l sistema

9. En general, las demas atribuciones gque le confieren las leyes, estatutos, reglamento
interno, Comité de Direccidon y Asamblea General.

11



Manual de Organizacion y Funciones del Sistema Econémico Social

RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
-Gerente - Proveedores
-Jefes de Unidad - Banco de Fomento
-Junta Directiva - CORDES

-Asistencia técnica con los coordinadores de - CRECER
cada de cada sub unidad, con contabilidad y - Ministerio de Salud

bodega - Comunidades del Sector
-y ademas Empresadel SES - Clientes
- Visitas

Requisitos del Puesto:

1 Ser miembro de la Junta Directiva del SES 'y Representante del Comité de Direccién

12
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D.

Area Organizativa: Gerencia

D1. Generalesdel Puesto: Gerente
Supervision Recibida:

Gerencia Regiona

Supervision Ejercida:

Encargado de transporte, motorista, encargado de maquinaria, tractoristas agricolasy de

banda, ayudantes, encargado de taller, soldadura, mantenimiento agricolay de bandas,
mantenimiento de vehiculosy motos, contabilidad, bodegay vigilantes.

Objetivo:

Panificar, dirigir y controlar las operaciones atenientes a los servicios multiples que

presta la empresa, procurando se alcancen los objetivos y metas en la diversas éreas, mediante €l
uso y combinacion eficiente del recurso humano, materiales, maquinaria, y financieros,
garantizando la rentabilidad de la empresay proporcionando un servicio eficaz alos sociosy
clientes.

Funciones;

Ejercer laadministracion general del Sistema de Servicios Multiples, de conformidad con
las disposiciones legales y |os mandatos de lajunta directiva.

Ejecutar o hacer gecutar las necesidades primordiales que son requeridas diariamente por
los sociosy clientes, en lo gue concierne a maguinaria agricola, transporte de carga,
mecanica etc.

Presentar alajuntadirectivala planificacion y las actividades primordiales a desarrollar
en laempresa para bien de los socios y clientes de la comunidad, asi como los balancesy
actividades desarrolladas durante cada mes.

Atender la gestion de negocios, desarrollando eficientemente el proceso empresarial y
comercial tomando en cuenta lafilosofiay politicas del SES-CORDESYy sin perder de
vistala auto sostenibilidad de la empresa.

Asignar deberes alos empleados de la empresa, mediante programaciones de trabajo
semanales, supervisando las actividades diarias y dirigiendol os en sus labores; como
también nombrar, suspender y destituir a personal administrativo y técnico actuando de
acuerdo con laley, estatutos, reglamentosy los instructivos de la junta directiva.

13
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar y comprobar los ingresosy egresos de la empresa, controlando el uso de
recursos a traveés de las operaciones contables y Monitorear informacion sobre los
distintos movimientos reportados, en las éreas de bodega, taller, transporte etc.

Controlar y supervisar la bodega de materiales e insumos, como también la bodega de
repuestos, combustibles y aceites existentes, elaborando chequeos e inventario a azar
cuando se estime conveniente.

Evaluar sobre decisiones de compra, revisiones de cheques y aprobacion de estos cuando
Sea necesario.

Elaborar y revisar reporte de actividades semanales de cada una de las areas bajo su
responsabilidad; presentando un informe mensual de estas alajuntadirectiva.

Elaborar planificacién de uso adecuado de la maquinaria agricola, como las de trasporte,
proporcionado un servicio de calidad alos usuarios.

Velar y supervisar por e buen uso de todos los activos de la empresa, asegurandose por €l
control y buen mantenimiento de estos, revisando periddicamente |os reportes de cambios
de aceite, fgjas de motor etc.

Supervisar liquidaciones de gastos y reintegro de efectivo de |os diferentes departamentos
de laempresa, asegurandose que todas las transacciones lleven €l visto bueno dela
administracion.

Realizar reuniones de trabajo y coordinacion con el personal semana mente, conociendo
asi sus necesidades de trabajo, materiales a utilizar, repuestos, etc. Proporcionando
cualquier informacién de cambiosy prioridades arealizar.

Presupuestar, revisar y aprobar la planilla de salarios tomando en cuenta | os deportes de
horas extras (s |os hubieran).

Supervisar las conciliaciones bancarias de la empresa, elaborando reportes de perdidasy
ganancias e informar cualquier situacién alagerenciaregional o juntadirectiva.

14
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RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

-Gerente - Proveedores

-Jefes de Unidad - Banco de Fomento

-Junta Directiva - CORDES

-Asistencia técnica con los coordinadores de cada | - CRECER

de cada sub unidad, con contabilidad y bodega - Ministerio de Salud

-y ademés Empresadel SES - Comunidades del Sector
- Clientes
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Requisitos del puesto:

Educacion Minima:
Ing. Mecanico, industrial, agricola, técnico en mecanicaindustrial o carrera afin.

Conocimientos Especiales:

Mecanica

Maguinaria agricolaindustrial

Herramientas industriales y agricolas

Administracion de personal

Administracion de bodegas y maguinaria

Uso de computadora y equipo de oficina

Manejo medidas de topografia

Repuestos de maquinariaindustrial, vehiculosy motos.

Habilidades:
Gerenciales
Comunicacion

Toma de decisiones
Elaboracion de reportes

Experiencia:
3 afios

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
Excelentes relaciones Humanas y publicas
Capacidad de trabajo bajo presion
Capacidad de andlisis

Iniciativay liderazgo

Disciplinay organizacion

Discrecion

Sexo:
Preferentemente masculino

15
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E.

Area Organizativa: Transporte

El. Generalesdel Puesto: Encargado de Transporte
Supervision Recibida: Gerente

Supervision Ejercida: Motoristas

Objetivo:

Coordinar, planificar y dirigir el servicio de transporte, controlando efectivamente los

recursos humanos y materiales de SSM y manegjando efectivamente la cgja chica.

10.

11.

Funciones
Llevar el control de vigjes de cada uno de los motoristas.

Coordinar con € Gerente del Sistema de Servicios MUltiples todas |as actividades
desarrolladas en la empresa.

Elaborar contratos de viges cuando sean mayor de 10.
Conseguir y negociar materiales cuando sean requeridos.

Llevar el control de cgja chica, mangando |os gastos de insumos materiales, repuestos,
etc., que sean requeridos por e departamentos.

Liquidar cgja chica cada vez que se requiera, asegurandose su codificacion
correspondiente en cada facturay la aprobacién del Gerente.

Gestionar nuevo fondo paralacaja chica con la Gerenciay directivo representado lajunta
directiva.

Hace efectivo e chegue con el Banco y asi obtener € nuevo fondo de efectivo (Caja
Chica).

Elaborar cuadros de horas extras y someterlas arevision con la Gerencia.
Representar la unidad de transporte y maquinaria ante el equipo multi disciplinario
agroecol ogia para coordinacion interna de las empresas del sistema de Servicios

Multiples.

Velar por el mantenimiento y el buen funcionamiento de las unidades.
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12. Colaborar con todo lo requerido por la unidad de Sistemas de Servicios MUltiples.
Funciones Periddicas:

1 -Entregar semanal mente programa de viajes a los motoristas
-Liquidar semanalmente Cagja Chica.

2. -Elaborar reportes de actividades mensuales.
-Elaborar informe de ingreso y egresos del mes.

3. -Colaborar con la elaboracion del plan de trabajo anual
-Hacer un informe anual de la unidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
*Gerente *Clientes
*Motorista * Proveedores
*Contabilidad *Bancos
*Taller

* Junta Directiva

Requisitos del Puesto

1 Educacion Minima

? Bachiller o

? Estudios basicos de administracién

2. Conocimientos Especiales

? Conocimientos de comercializacion

? Manejo de personal

? Conocimientos basi cos de computacion

? Conocimientos en organizacion productivay Comunal.
3. Experiencia

? Haber laborado por 2 afios en coordinaciones de ONG's,
? Unidades productivasy cooperativas.
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Requisitos per sonalesy Psicol 6gicos
Presentacion Aceptable

Deseoso de sacar adelante todo trabajo
Honesto

Honrado

Buenas costumbres

Excelente Relaciones humanas

ESIPC IR IPS IECIEN I N
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E2. GeneralesdePuesto: Motorista 1

Supervision Recibida: Coordinador de Transporte

Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Manegjar y hacer vigjes a cualquier parte del pais cuando sea necesario, conducir con

seguridad al persona y bienes materiales del S.S.M., alos destinos establecidos y coordinados
con el encargado de transporte.

Funciones:
1 Revisar diariamente los niveles del equipo, llantas, diesel y limpieza general.
2. Coordinar los vigjes arealizar con el encargado de transporte.
3. Elaborar programacion diariay semanal
4, Proporcionar detalles de precios a clientes e informes al encargado de transporte.
5. Informar cualquier situacion con el encargado de transporte; después de las horas habiles

informar a vigilante.

6. Elaborar reportes diarios del equipo bajo su cargo.

7. Llenar hoja de registro de recorrido de (Camion) equipo asignado.
8. Reportar personal externo en caso de haber sido utilizado.
9. Recibir pago de mozos y ayudantes externosy redlizar la distribucion de pagos.

10.  Apoyar en cualquier emergencia de manegjo, mandados, compras, tramites bancarios, €etc.
requeridos.

11. Elaborar programacion semanal de vigjes o actividades aredlizar.
12. Entregar un reporte quincenal y mensual mente de las actividades realizadas.

13.  Colaborar en hacer anualmente evaluacionesy planificaciones.
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RELACIONESDE TRABAJO

INTERNA EXTERNA

* Encargado de transporte *Clientes
*Gerente de sistemas de servicios multiples *Proveedores
* Ayudantes *Bancos
*Bodeguero *|SSS
*Planillero

Requisitos del Puesto

1 Educacion Minima

? Estudios basicos o Bachiller

2. Conocimiento Especiales

? Nomenclatura

? Mecénica Genera

? Conocer € Pais

3. Experiencia

? Tener experiencia de mangjo

? Haber mangjado camion por todo € pais
4, Requisitos per sonalesy Psicol 6gicos

? Presentacion Aceptable

? Buenas Relaciones Interpersonaes

? Honrado, respetuoso con sus companeros, superioresy €l trabajo
? Capacidad de trabajo bajo presion

? SAlidos principios morales, y buenas costumbres
? Iniciativa

? Liderazgo

? Disciplinay Organizacion

? Direccién

? Licenciade mango

5. Otros

? Trabajo sin limites de horarios
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E3. Generalesde Puesto: Motorista 2
Supervision Recibida: Coordinador de Transporte
Supervision Ejercida:  Ayudantes

Objetivo:

Proporcionar los servicios de mang o pesado de acuerdo alos requerimientos del S.S.M,

hacer vigies a cualquier parte del pais.

10.

11.

11.

Funciones;

Hacer lado y chequeo del camion diariamente, incluyendo revision de aceite, agua,
[lantas, solucion de frenos etc.

Coordinar con €l jefe inmediato las actividades del dia, tomando en cuenta las de mayor
importancia para €l sistema de servicios multiples.

Velar por el mantenimiento de unidades, haciendo las sugerencias oportunas y
convenientes para efectuar reparaciones o resolver problemas similares.

Llevar un control del kilometragje recorrido y combustible utilizado.

Manejar y proporcionar servicios en casos de emergenciaalossociosdel SESy ala
comunidad.

Hacer vigies a cualquier parte del pais

Dar precio aproximado al cliente cuando se negociaun vigje, y luego corroborarlo con €l
coordinador de transporte.

Proporcionar detalles de preciosy vigesa coordinador de transporte y de acuerdo alo
realizado diariamente.

Hacer el control diario, quincena y mensua de lamaguinariay de los vigjes.
Pagar planillas: Bancos, I SSS, etc. cuando le sean solicitados.

Asistir alos diferentes departamentos del S.S.M. en la compra de repuestos o mandados
cuando le sean requeridos.

Cooperar en |0 que se necesite en las instalaciones y otras actividades de auxilio por
demanda o que €l coordinador de transporte considere necesarias.

21



Manual de Organizacion y Funciones del Sistema Econémico Social

Funciones Periddicas
Hacer reporte diario, semanal y quincenal.
Entregar reporte mensual a coordinador

Colaborar en hacer anualmente evaluacionesy planificaciones

RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

*Gerente *Clientes

*Coordinador de transporte * Empresas donde se retiran productos.
* Ayudantes *Proveedores

*Bodeguero
*Mecénicos
*Vigilantes

.\)H

W0 N 0N
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Requisitos del Puesto:

Educaciéon Minima:
Bachiller o mecénico

Conocimientos Especiales:
Conocimientos de mecéanica en general
Nomenclatura

Conocer €l pais

Leyes de transitos

Experiencia:
Tener experiencia de 2 afos de manejo de camion por todo € pais

Requisitos per sonalesy Psicol 6gicos

Buenas relaciones interpersonales

Honrado, respetuoso con sus compaferos, superioresy €l trabajo
Capacidad de trabajo bajo Presion

SAlidos principios morales

Iniciativa

Liderazgo

Presentacion Aceptable

Licenciade mango

Trabagjo sin limites de horario
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F. Area Organizativa: Maquinaria
F1. GeneralesdePuesto: Encargado de Maquinaria
Supervision Recibida:  Gerente.
Supervision Ejercida:  Tractorista Agricola, Tractorista de Banday Ayudante de Banda.
Objetivo:
Supervisar y controlar los servicios de maquinaria Agricola de Band, que se rentan alas
diferentes comunidades asociadas 0 no a sistema Econdémico Social.(Clientes en general)

Funciones;

1 Coordinar las solicitudes hechas por los usuarios, calendarizando y priorizando los
afiliados a Sistema Econémico Social

2. Controlar y proveer combustible alas diferentes unidades responsabilizédndose por Ilevar
éste a lugar en que se encuentra laborando.

3. Verificar las raices solicitadas para trabajar a través de una observacion de campo
(accesibilidad, condiciones de terreno, etc.)

4, Controlar el funcionamiento de las maguinas, llevando controles de mantenimiento
constante y cambios de aceite.

5. Verificar las horas de trabajo de cada maguina

6. Elaborar contrato de trabajo de acuerdo alo solicitado y verificado por e encargado.

7. Llevar control diario de cada méaguina en operacion, elaborando reportes de tiempo y
areas trabajadas.

8. Entregar reportes diarios a gerente, firmando como responsable

9. Llevar controles diario de horas trabgjadas de |0s operarios tanto normales como extras,

supervisando y verificando dichas actividades.
Funciones Periddicas
1. Elaborar un reporte semanal de las condiciones de maquinariay equipo bajo su mando.

2. Elaborar un reporte quincenal de las horas laboradas
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3. Elaboraun reporte de actividades realizadas durante el mes.

4. Elaborar anualmente un plan de trabajo.

FUNCIONES DE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
*Gerente *Clientes
*Tractoristas * Proveedor
* Ayudantes *Banco
* Asistencia Técnica *Gasolinera
*Miembros de taller
*Bodega
* Contador
* Encargado de transporte y taller
* Jefe de unidades

Requisitos del Puesto

1. Educacion Minima:
Bachiller Agricolao Comercial

-~

Conocimientos Especiales:

Conocimientos de mecanica Agricola

Conocimientos de Suelos (Béasicos)

Conocimientos en plantaciones agricolas e industriales de preferencia en marafion
organico.

0 0N

Habilidades:
Calibracion de equipo
Comunicacién
Manejo de personal

W0 Y W

Experiencia:
Haber laborado 2 afios en el campo agricola
Manejo y supervision de maquinarias agricola.

.\)-_b

-~

Requisitos per sonalesy Psicolgicos:
Excelente Relaciones Humanas y Publicas
Capacidad de trabajo bajo presion

Amabilidad y respeto

Solidos principios morales, y buenas costumbres

ESIPSIENIPN NS
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? Iniciativa

? Liderazgo

? Presentacion Aceptable
6. Otros.

? Discrecion

? Disciplinay organizacién
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F2.  AreaOrganizativa: Maquinaria

Generales de Puesto: Ayudante de Maguinaria de Banda
Supervision Recibida: Tractorista de Banda

Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Apoyar en todo lo requerido por € tractorista de Banda en actividades de trabajos
Programados.

Funciones;

1 Revisar lamaqguinaria bajo su responsabilidad diariamente (niveles de aceite, agua,
combustible, etc.).

2. Mantener limpiala unidad en que trabaja

3. Colaborar con € tractorista, durante éste realice sus funciones chequeando ramas, piedras
o cualquier obstaculo.

4, Cuidar la maguinaria durante esta se encuentre estacionada
5. Abastecer las necesidades diarias del tractorista (Comida, Agua, €etc.)
6. Colaborar en todo lo requerido por sus superiores
7. Ayudar en funciones especificas del taller
8. Elaborar informe de actividades diarias.
Funciones Periddicas
1 Entregar informe quincenal de actividades realizadas
2. Entregar informe mensual de actividades realizadas

3. Colaborar en € plan de trabajo anua
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RELACIONESDE TRABAJO

* Gerente
*Bodeguero
* Contador

INTERNAS EXTERNAS
*Tractorista *Clientes
*Encargado de Maguinaria *Proveedores

Lo
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Requisitos del Puesto

Educacion Minima:
6° grado

Conocimientos Especiales:
Mecanica general
Conocimientos de nivelesy presion

Habilidades:
Operar adecuadamente la maguina

Experiencia:
Experiencia de un afio como ayudante

Requisitos per sonalesy Psicol égicos:
Buenas Relaciones Interpersonaes
Responsable

Dindmico

Honrado

Sin limites de horario
Presentacion Aceptable

Licencia de conducir

Otros.

Buenas Costumbres

Saber leer y escribir bien
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F3. GeneralesdePuesto: Tractorista Agricola
Supervision Recibida:  Encargado de Maguinaria
Supervision Ejercida:

Objetivo:

Operar maguinaria paralabores agricolas como sub-suelado, rastreado, cerrado,

cultivado, chapoda, etc.

10.

Funciones:

Revisar lamaquinaria diariamente y limpieza general.

Revisar el implemento que se va ha utilizar en lalabor.

Cumplir con la programacion, elaboraday encomendada semanal mente,
Realizar €l trabajo de campo de acuerdo alo requerido y con la certeza de hacerlo bien.
Prestar apoyo alos talleres cuando se ha requerido.

Llevar registro y control de manzanage |aborada diariamente.

Reportar el manzanage laborado diariamente de el encargado de maguinaria.
Controlar el galonage de Diesel que utiliza diariamente

Reportar cualquier situacion dada en sus labores

Colocar con todo o requerido por los superiores

Funciones Periddicas

Desarrollar la programacion, reportar manzanas realizadas semanal mente.
Entregar informes quincenales y mensua mente.

Desarrollar la planificacion anual.
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RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS

EXTERNAS

*Coordinador de maquinaria
* Campo en los detaller
*Gerente

* Contador

*Cliente particular
* M ecanicos
* Proveedores

Requisitos del Puesto

1 Educacion Minima:
? 6°y 9P
2. Conocimientos Especiales:
? Conocimientos basi cos de operaciones mateméticas
? Conocimiento del trabajo a desempefiar
3. Habilidades:
? Armar y desarmar cualquier tipo de implemento
? Saber regular el implemento adecuadamente
? Ser practico en lalabores
? Responder en caso de emergencia
? Prestar un buen servicio.
4, Experiencia:
? 2 anos de operador de maquinaria
5. Requisitos per sonalesy Psicoldgicos:
? Buenas relaciones humanas
? Ser responsable
? Condicién de salud en optima condiciones
? Presentacion Aceptables
6. Otros.
? Trabajo con exactitud
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G.

Area Organizativa: Taller
Gl. GeneralesdePuesto: Encargadode Taller
Supervision Recibida: Gerente

Supervision Ejercida: Soldadura, Agriculturay bandasy mantenimiento de
vehiculosy motos

Objetivo:

Velar y administrar por el buen funcionamiento del taller supervisando los empleadosy

prestando un servicio eficiente a cliente

10.

Funciones;

Supervisar y prestar mantenimiento preventivo y correctivo atodas las unidades del
Sistema Econémico Socia y clientes que requieran €l servicio

Supervisar y realizar cambios de aceite segiin €l control y requerimientos de las maguinas
vehiculosy motos.

Revisar periddicamente las unidades reportando ala gerencia cualquier necesidad de
reparacion

Supervisar y monitorear las diferentes areas del taller como son: Soldadura, Agricolay de
banda y mantenimiento de vehiculosy motos

Elaborar presupuesto de reparaciones y necesidades de taller, u agotras unidades del
Sistema Econdmico Social.

Verificar la existencia de materiales, repuestos e insumos del taller y gestionar su compra
Llevar control de inventario de repuestos, materiales, accesorios e insumos.

Priorizar reparaciones, g ustandose alas necesidades que ameriten la maquinaria
vehiculosy motos.

Elaborar informe diario de actividades realizadas

Llevar un control computarizado de los cambios de aceite de maguinaria vehiculos y
motos
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11. Elaborar presupuesto de estructuras metédlicas, internasy externas, reportando ala
gerencialos costos y/o ganancias que puedan obtener.
12. Hacer disefios de estructuras metdlicas, supervisar la elaboracion de estos y su instalacion.
13. Elaborar informe mensual de actividades
Funciones Periddicas
1 Supervisar trabajos que estan realizando fuera de las instal aciones.
2. Llevar e control de los repuestos materiales y accesorios que se consumen en letaller.
3. Asistir areuniones de trabajo convocadas por gerencia
4, Realizar reuniones de trabgo con los Sub-alternos paraevauar y coordinar € trabajo
realizado y por realizar.
RELACIONESDE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
*Gerencia *Clientes
*Tractoristas *Proveedores
* Encargados de unidad * M ecénicos externos
* Ayudantes de tractoristas *Ventas
*Mecénicos
Requisitos del Puesto
1 Educacion Minima:
? Graduado en Mecanica Automotriz
? Bachiller Industrial o Mecénico General
2. Conocimientos Especiales:
? Mecanicaindustrial
? Electricidad Automotriz
? Estructuras metdlicas
? Tractores de Banda
? Administrativos
? Sdlidos de Soldadura eléctricay autdgena
? Reparacion de maguinaria agricola e industrial
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Habilidades:

Gerenciales

Manejo y reparacion de maguinariaindustrial
Manejo de personal

Manejo de computacion

Experiencia:
3 afos
Manejo de taller industrial y automotriz

Requisitos per sonalesy Psicol égicos:
Buenas Relaciones Interpersonaes

Buen carécter

Honradez

Dinamico

Buenos principios Morales

Honestidad

Dispuesto atrabajar sin limites de horario
Liderazgo

Disciplinay organizado

Otros:

Edad 25 a 40 afios
Sexo: Masculino de preferencia
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G2. Generalesde Puesto: Ayudante de M ecanica General

Supervision Recibida . Encargado de Taller
Supervision Ejercida : Ninguna
Objetivo:

Colaborar con e mantenimiento de maguinaria agricola, industrial y de transporte,
incluyendo Soldadura eléctricay autégenainternay externa.

Funciones:
1 Abrir lasinstalaciones del taller diariamente.
2. Revisar |os trabgjos pendientes de un dia anterior y priorizar cada uno de ellos.
3. Colaborar con el control de mantenimiento de la maguinaria de la unidad, verificando los

respectivos cambios de aceite de acuerdo al controles.
4, Realizar cambios de aceite de acuerdo a las necesidades y controles existentes.

5. Colaborar con € control de repuestosy aceites existentes, verificando inventario y
sugiriendo nuevas adquisiciones.

6. Hacer soldadura de todo tipo de soldaduras que se necesiten en launidad, otras areasy
cliente particulares

7. Llevar a cabo reparaciones a maquinaria, vehiculosy motosy que estén dentro de la
capacidad de la unidad.

8. Prestar Servicio de carga de bateria como también algunas reparaciones de llantas.

0. Readlizar trabgjos de Estructuras Metdlica, Cuando sean Solicitadas por otras unidades o
clientes particulares

10. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo alos equipos del taller (Engrase,
Sopleteado etc)

11. Colaborar con hacer mandados: Compra de repuestos, materiales etc.

12. Hacer lalimpieza diaria alas instalaciones
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13. Colaborar con cualquier necesidad o requerimiento en launidad y que se asignada por los
superiores.

Funciones Periddicas
1 Elaborar reporte semanal de actividades realizadas.
2. Participar en laelaboracion del plan de trabajo

3. Hacer reparaciones en los lugares asignados por 10s superiores.

RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS
*Encargado de taller *Clientes
*Gerente *U. D. P.
*Motorista * Proveedores
* Encargado de transporte *Talleres del area
* Contabilidad
*Diferentes &reas y unidades del Sistema

Econdémico Social

Requisitos del Puesto

Educacion Minima:
Mecanico General o Equivaente
6° grado como minimo

.\) .\)H

Conocimientos Especiales:
Mecénica agricolay automotriz
Soldadura el éctricay Autdgena.
Tractores de Banda
Reparaciones de motos
Estructura metdica

W0 N Y N

Habilidades:

Manejo de vehiculos y motos
Manejo de Calculadora

En Computacion

Saber negociar precios.

W0 0 D W

Experiencia:
2 anos en puestos similares
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? Haber trabagjado en €l drearural.

Requisitos per sonalesy Psicol égicos:
Buenas relaciones Humanas
Capacidad paratrabajar bajo presién
Iniciativay creatividad

Disciplinay organizado

Amabilidad y respeto

Buena Salud

NN NI ) ) Y O

Otros.

Trabajar en horarios fuerade lo normal
Honradez

Discrecion

N N N o

NOTA: El taller cuenta con tres areas que aun no estén asignadas como cargo especifico
pero que si existen y setrabajaen ellas, estas son:

1. Soldadura
2. Agricolay de Bandas
3. Mantenimiento de Vehiculosy Motos

Soldadur a:
1. Soldar todo tipo de soldadura Eléctricay autdgena
2. Elaborar todo tipo de estructuras Metalicas
3. Realizar todo tipo de soldadura requerida

Agricolay Banda:
1. Reparar lamaquinaria agricola cada vez que sea requerido
2. Proporcionar mantenimiento a maquina agricolay banda
3. Revisor general de maguina agricolay banda

Mantenimiento de Vehiculosy Motos:
1. Llevar control de cambios de aceite de cada vehiculo y moto del Sistema Econémico
Social.
2. Reparar vehiculosy motos cuando sean requeridos
3. Hacer reparaciones menoresy enderezado y pintura
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H.  AreaOrganizativa: Contabilidad

H1l. Generalesde Puesto: Auxiliar Contable

Supervision Recibida ; Gerente
Supervision Ejercida ; Ninguna
Objetivo:

Llevar actividades contables del sistema de servicios multiples como son registros de
gastos e ingresos, movimientos de bancosy planillas.

Funciones:
1 Actualizar y llevar control diario en libros de cuentos corrientes de ahorrosy caja general.
2. Elaborar cheque solicitados por el gerente y responsable de transporte

3. Registrar cheques elaborados alos libros de egresos y elaborar € voucher
correspondiente de cheque entregado asegurandose que firme de recibido

4, Recibir liquidaciones de servicios de maguinaria con sus respectivas facturas originales
asegurandose de elaborar comprobante de liquidacion efectivay cheques, entregando la
original al gerente

5. Registrar liquidaciones en libros de caja de los servicios de maquinariay elaborar
depdsitos a cuenta de ahorros asegurandose el desembolso correspondiente del libro
diario.

6. Elaborar cheques solicitados por bodega para compras de producto e insumos, previa

autorizacion del gerente.

7. Registrar nombre y numero de cheque en €l libro y elaborar voucher por dicho
desembol so, asegurandose que firme de recibido

8. Recibir liquidaciones de venta de bodega, elaborando comprobante de efectivo y cheques
recibidos.

Funciones Periddicas:

1 Elaborar reporte semanalmente de actividades realizadas.
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2. Recibir informe quincenal de horas extras elaborar planillas de salarios de acuerdo alo ya
establecido y recibos de pagos de salarios
3. Elaborar quincenamente cheque y voucher del total de las planillas a nombre del
Gerente.
4, Reportar quincenalmente al Banco sobre resultados de las planillas
5. Pagar a personal quincenalmente, asegurandose que firmen de recibido.
6. Consolidar reportes de actividades realizadas para entregarlo trimestralmente.
7. Elaborar mensualmente consolidado de puestos e ingresos de equipos, vehicul os,
tractores y maquinaria de la unidad.
8. Elaborar mensual mente conciliaciones bancarias.
9. Elaborar anualmente el plan de trabgjo y presupuesto de operacién de la unidad
RELACIONESDE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
* Gerente * Banco de Fomento
* Bodeguero * Técnicos de Computo (CORDES)
* Encargado de transporte * Proveedores
* Técnicos * Clientes
* Mecanicos
* Contador del proyecto
* Recepcion
Requisitos del Puesto:
1. Educaciéon Minima:
? Estudiante de 3er. afo de Contaduria
? Contador
? Bachiller en contabilidad o carrera afin
2. Conocimientos Especiales:
? Conocimientos contabl es solidos
? Conocimientos de computacion
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Habilidades:
Manejo de Contémetros
? Maguina de escribir

.\)w

Experiencia:
Experiencia minimade 2 afios en €l puesto

.\)-_b

Requisitos per sonalesy Psicol égicos:
Presentacion aceptable

Confidencial

Honradez

Buenas costumbres

Iniciativa propia

ESIPR IR IEN IS

Otros:
Dinamismo
? Responsable

.Q@
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Area Organizativa: Bodega

I 1. Generalesdel Puesto: Bodeguero

Supervision Recibida : Gerente de Sistemas de Servicios Multiples
Supervision Ejercida ; Ninguna
Objetivo:

Llevar a dia el control delos cuadros Kardex e inventarios de mercaderias, materiales e

insumos controlando efectivamente ingresos y egresos de productos; proveer atodas las
comunidades del areay especificamente alas U.D.P.slos productos de acuerdo a sus
requerimientos.

Funciones:
Abrir las instalaciones diariamente y realizar unalimpieza general.

Atender la demanda de combustible, aceite, insumos materialesy repuestos del sistema
de servicios multiples que requiere maquinariay transporte.

Facturar cada producto, materiales, etc. que se le entregan llevando un control de facturas
correlativas.

Registrar productos entregados en el cuadro-Kardex para descargar dicho producto delo
gue setiene inventariado.

Hacer registros de ventas al contado y gastos en € libro de control de ventas en €l cual se
llevaregistrado lafecha, el detale del producto, numero de facturay valor, ya sean de
iNsumMos, repuestos, combustible y materiales en general.

Coordinar con € érea de asistencia técnica de cultivos no tradicionales y organicos para
verificar sus necesidades de insumos y materiales paralatemporada previarevision de
inventario.

Someter a cuatro cotizaciones la compra del producto

Realizar proceso de compra a mejor postor, previo andlisis técnico y gerencial.

Recibir los productos comprados, respaldados por su respectiva factura, envios o notas de

remision cuando la compra es al crédito, asimismo verificar que las cantidades y valores
de los productos sean |os correctos.
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10. Registrar de inmediato el producto recibido alos respectivos cuadros-Kardex
11. Registrar de inmediato el producto recibido alos respectivo cuadros-Kardex
12. Controlar laentraday salida de combustible, lubricantes y repuestos que son adquiridos
por el area de maquinaria.
13. Redlizar y actualizar € inventario en la hoja electrénica, registrando todos los ingresosy
egresos.
14. Imprimir toda lainformacion digitada tomando en cuenta de obtener 3 informaciones
diferentes que son:
- Listado de transacciones del mes
- Listado de actualizacién
- Listado de productos de existencia
15. Redlizar inventarios fisicos de cierre del gjercicio y selectivos en cualquier época, estos
deben hacerse en coordinacién con el contador.
Funciones Periddicas:
1 Llevar control semanalmente de actividades realizadas
2. Elaborar liquidaciones semanal es de | as ventas realizadas en contra de facturay efectivo
con contabilidad previarevision del gerente.
3. Elaborar reporte de actividades realizadas mensua mente
4, Elaborar consolidado de ventas mensualesy entregarlos ala Gerencia
RELACIONESDE TRABAJO
INTERNAS EXTERNAS
* Gerente *UD.P
* Contabilidad * Clientes
* EQuipos técnicos * Proveedores
* Transporte
* Mecanicos
* Financiera Sectorial
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Requisitos del Puesto:

Educacion Minima:
Bachiller comercial de preferencia contador: carreratécnica afin.

Conocimientos Especiales:
Conocimientos basicos de administracion
Conocimientos de operacién de equipo de oficina

Habilidades:

Manegjo de Kardex

Manejo de paguetes en computadora
Mecanografia

Experiencia:

Experiencia de dos afios en control de inventario
Experienciaen el maneo de Kardex
Experienciaen el control de bodega

Requisitos personalesy psicol 6gicos:
Buenas Relaciones Humanas y Publicas
Disciplinado y organizado

SAlidos principios morales
Presentacion aceptable

Dindmico

Otros:

Honradez

Discrecion

Excelente condicion de salud
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J. Area Organizativa: Vigilancia

J1. Generalesdel Puesto: Vigilante

Supervision Recibida ; Gerente
Supervision Ejercida ; Ninguna
Objetivo:

Controlar y vigilar lasinstalaciones del sistema de servicios multiples, rondando
periddicamente las instal aciones

Funciones;

1 Revisar todas las puertas y compuertas de todas | as instal aciones del sistema de servicios
multiples, cerrar todos agquellos que estén abiertos.

2. Encender todas las luces externas de | as instal aciones, revisando que todas estén en
excelentes condiciones.

3. Revisar y rondar cada dos horas todas | as instalaciones incluyendo el &reade
agroindustria.

4, Chequear y registrala entrada y salida de personal, maquinaria pesada, vehiculosy motos.

5. Llevar un reporte de entradas y salidas de personal maguinaria vehiculosy motos,
entregarladiariamente a jefe.

6. Realizar limpieza enfrente de oficinas.
7. Regar toda €l area de carretera, asegurandose de recoger la basura
8. Mantener en buenas condiciones el equipo de armasy lampara que manegja, aceitando y

l[impiandol as constantemente

9. Colaborar con todas | as actividades requeridas por sus superiores
Funciones Periddicas:

1 Entregar semanal mente reporte de actividades

2. Colaborar con el plan de trabajo anual
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RELACIONESDE TRABAJO

INTERNAS EXTERNAS

* Gerente * Viditas
* Personal de Sistemade Servicio Multiples
* Vigilantes de otras oficinas

* Vigilante eventual

* Motoristasy tractoristas

Requisitos del Puesto:

1 Educacion Minima:

? 6° grado

2. Conocimientos Especiales:

? Conocimientos sobre armas de fuego
? Limpieza de armas de fuego

3. Habilidades:
? Agilidad en el uso de las armas de fuego

Experiencia:
Experiencia en prestacion de servicio militar
Experiencia de dos afios como vigilante

.\)-_b

)

Requisitos personalesy psicol 6gicos:
Saber leer y escribir bien

Buenas Relaciones Humanas
Honradez

Dispuesto atrabajar horas nocturnas

ESIPSIENIEN NS

Otros:
Disciplinado
Lealtad
Responsabilidad

SIS IR NG
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